น า ย > ๐ ๐ «< 2 ๐ ๐ ๐ ๐ « 5401121>% ๐ ๐ « (2 GIS) 


ว ิ ธี ก า ร เข ้ า โป ร แก ร ม ม ี 3 ว ิ ธี 


1. Start -> All Programs -> Microsoft Word 2010 
2. Start -> Microsoft Word 2010 


3. Start -> Run -> พ ิ ม พ ์ winword แล ้ ว ก ด Enter ห ร ื อ ค ล ิ ก OK 


ส ่ ว น ป ร ะ ก อ บ ภา ย ใน โป ร แก ร ม 


1. ม ุ ม บ น ขวา ป ร ะ ก อ บ ด ้ ว ย 3 ป ุ ่ ม 
1.1) Minimize ล ด ห น ้ า ต ่ า ง โป ร แก ร ม ล ง เห ล ื อ เพ ี ย ง แถบ ใน ท า ส ก ์ บ า ร ์ 
1.2) Restore ขยาย ห น ้ า ต ่ า ง เต ็ ม จ อ 


1.3) Close ป ิ ด โป ร แก ร ม 


2. ก า ร บ ั น ท ึ ก ข้ อ ม ู ล (ไฟ ล ์ ) 
2.1) File > Save /» ส ิ ่ ง ท ี ่ เป ล ี ่ ย น ไป Aa ให ้ เป ล ี ่ ย น ชื ่ อ ไฟ ล ์ แล ะ / ห ร ื อ ต ํ า แห น ่ ง 
โฟ ล เด อ ร ์ ท ี ่ เก ็ บ ไฟ ล ์ 
2.2) Custornize Quick Access (ป ุ ่ ม ร ู ป แผ ่ น ด ิ ส ก ์ ) ช่ อ ง ท า ง ด ่ ว น ใน ก า ร เล ื อ ก ค ํ า ส ั ่ ง 
3. Home ป ร ะ ก อ บ ไป ด ้ ว ย 
๑ Clipboard ได ้ แก ่ ป ุ ม Cut, Copy, Paste 


ห ม า ย เห ต ุ ถ้า ม ี ก า ร เล ื อ ก ข้ อ ค ว า ม จ ะ ส า ม า ร ถ เ ล ื อ ก ได ้ ท ุ ก ค ํ า ส ั ง ใน ค ล ิ ป บ อ ร ์ ด 
1 ' ง / oa of ๑ eva wa 
๑ ๐ ๓ 1 เช ่ น ป ุ ่ ม / ป ต ั ชน แบ บ ลั ด ต ษ ร , ป ร ั บ ขน า ด , ต ั ว ห น า , ต ั ว เอ ี ย ง , ต ั ว ขี ด 


aula, เป ล ี ่ ย น ส ี ข้ อ ค ว า ม เป ็ น ต ้ น 


๑ Paragraph 
๐ จ ั ด ก า ร ว า ง ข้ อ ค ว า ม เช ่ น ข้ อ ค ว า ม ชิ ด ซ้ า ย ข้ อ ค ว า ม ชิ ด ขวา ข้ อ ค ว า ม 


= 


ก ึ ง ก ล า ง ข้ อ ค ว า ม เต ็ ม ห น ้ า ก ร ะ ด า ษ 
๐ จ ั ด ห ั ว ข้ อ ห ร ื อ ย ่ อ ห น ้ า เช ่ น น ั บ ห ั ว ข้ อ ย ่ อ ย เป ็ น ต ั ว เล ข ห ร ื อ ใช ้ 
ส ั ญ ล ั ก ษ ณ ์ เช ่ น ว ง ก ล ม ส ี เห ล ี ย ม เป ็ น ต ้ น แบ ่ ง ห ั ว ข้ อ ย ่ อ ย 


๑ ร ม ณ เ ร ู ป แบ บ ข้ อ ค ว า ม เช ่ น แบ บ ป ก ต ิ แบ บ พ า ด ห ั ว ห ร ื อ ชื ่ อ เร ื อ ง 


